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I. ASPECTOS GENERALES

La Corporacién de Asistencia Judicial de las regiones de Tarapaca y Antofagasta fue creada
por la Ley N 18.632 del 24 de Julio de 1987, cuyos Estatutos fueron aprobados por el D.F.L. 1-
18632 el 04 de Diciembre del mismo afio y publicado en el Diario Oficial el 17 de Febrero de 1988;
siendo un Servicio Publico, descentralizado y sin fines de lucro, integrante de la Administracién
del Estado.

La Mision primordial de la Corporacion de Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapaca y
Antofagasta comprende la de entregar asistencia juridica gratuita a personas de escasos recursos,
dando cumplimiento al mandato constitucional de acceso igualitario a la justicia para todos los
ciudadanos, el cual se expresa en el Art 19 N° 3 de la Carta Fundamental que dispone que "I
Constitucion asegura a todas las personas la igual proteccion de la ley en el ejercicio de sus derechos. Toda
persona tendra derecho a la defensa juridica en la forma que sefiala la ley”.

Ademas, a la Corporacién le corresponde el otorgamiento de practicas profesionales a
egresados de derecho, postulantes a obtener el titulo de Abogado, cuya consagracién legal se
encuentra contenida en el articulo 523 N° 5 del Cédigo Organico de Tribunales que establece
como uno de los requisitos para obtener dicho titulo, el haber cumplido satisfactoriamente una
practica profesional por 6 meses en las Corporaciones de Asistencia Judicial. Los requisitos,
formas y condiciones que deban cumplirse para aprobar esta practica, estin determinados en el
Decreto N° 265 de 1985, del Ministerio de Justicia.

Dentro de los servicios que entrega la Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de
Tarapaca y Antofagasta, se encuentran las siguientes lineas: Orientacién e Informacién, Asesoria
y Patrocinio Judicial, Solucién colaborativa de Conflictos, Prevencion y Promocién de Derechos
y Atencién Integral a victimas de Delitos Violentos.

En atenci6n a la naturaleza de Servicio Publico de la Corporacién de Asistencia Judicial de las

Regiones de Tarapaca y Antofagasta, sus dependientes son funcionarios piiblicos y deben

sujetarse a los principios rectores de la Administracién Publica, contenidos en las normas de
orden publico, particularmente, la Constitucién Politica de la Republica, la Ley de Bases
Generales de la Administraciéon del Estado, las normas sobre Probidad Administrativa, sin
perjuicio de que el vinculo contractual que surja entre el funcionario y la Institucién se regulara
por las disposiciones contenidas en el Contrato de Trabajo, sus normas anexas y
complementarias, el Reglamento Interno de la Corporacién y las clausulas contenidas en los

respectivos contratos de trabajo y sus anexos.

La Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapaca y Antofagasta mantiene
vacante el cargo de JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS de la Direccién

General de la Corporacién, el que debe ser proveido prontamente en atencién a las necesidades
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del Servicio, para o cual se da inicio al procedimiento de convocatoria a todos los interesados en
oponerse a €, a través del presente llamado a concurso INTERNO.

Las bases del proceso de seleccién del cargo que se intenta proveer se encontraran insertas en
la Pagina WEB de la Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapacd y

Antofagasta, en adelante “CAJTA”, www.caita.cl banner “Concursos”.

II. CONDICIONES GENERALES

La CAJTA Illama a CONCURSO INTERNO para la obtencién de personal de la dotacién
permanente.

El presente llamado a concurso se regira por los requisitos y condiciones contenidas en la
normativa que rige a la Corporacién, las presentes bases, por el Reglamento Interno de Orden,
Higiene y Seguridad de la Corporacién y por el Procedimiento de Obtencién de Personal Vigente
para el reclutamiento de los funcionarios de las CAJ, en todo cuanto fuere procedente.

Todos los gastos en que incurra el postulante originados en la presentacién de sus
antecedentes, seran de su cargo sin derecho a reembolso. Los antecedentes presentados no serin
devueltos al postulante en ninguna de las etapas del proceso.

Asimismo, todo documento generado a raiz del presente proceso de seleccién por la
Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapacd y Antofagasta, serdn de su

propiedad.

1.1.Requisitos Generales

Podran participar en el presente concurso de provisién de empleo toda persona que cumpla
con los siguientes requisitos:

a) Tener contrato vigente con la Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de
Tarapaca y Antofagasta, a la fecha de cierre de la postulacion, a través de alguna de
las siguientes modalidades de contratacién: i).- Contrato de trabajo indefinido; ii).-
Contrato de trabajo a plazo fijo, con una antigiiledad minima de 6 (seis) meses
continuos de prestacién de servicios en la Corporacién; y iii).- Contrato a honorario,
con una antigiiedad minima de 1 (un) afio continuo de prestacion de servicios en la
Corporacion. Se tomara en consideracion la continuidad entre 2 tipos de modalidades
sefialadas.

b) Estar en posesién de titulo de Administrador Publico, Ingeniero Comercial, Ingenieria
en Control de Gestion, Contador Pablico o Auditor, con a lo menos cinco afnos de
antigiiedad a la fecha del cierre del proceso de postulacién.

¢) No haber cesado en un empleo publico como consecuencia de haber obtenido una

calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido ?as/\
K el
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de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones.

d) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse

condenado por crimen o simple delito.

e) No encontrase sujeto a alguna de las inhabilidades e incompatibilidades para el

ingreso a la Administracién Puablica. (Ley Organica Constitucional de Bases Generales

de la Administracion del Estado DFL 1-19.653).

f) No presentar incompatibilidad con el desempefio profesional liberal dentro de la

jornada contratada, conforme lo regulara el respectivo contrato de trabajo.

Sin perjuicio de las disposiciones anteriores, los postulantes no deberan estar afectos a las

inhabilidades e incompatibilidades contenidas en los articulos 54, 55 y 56 de la Ley Organica

Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, DFL N°1-19.653, tales son:

1.

Tener vigentes o suscribir, por sio por terceros, contratos o cauciones ascendientes a
200 UTM o mas, con la CAJTA.

Tener litigios pendientes con la CAJTA, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su conyuge, hijos adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o més de los
derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contrato o cauciones
vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con la CAJTA.

Ser coényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del
Servicio hasta el nivel de jefe de Departamento inclusive o su equivalente.

Encontrarse condenado por crimen o simple delito.

Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios establecidos para el
ejercicio de las labores del cargo que se intenta proveer, o que interfieran con su
desempeno funcionario, salvo actividades de tipo docente con un maximo de 12 horas
semanales.

Ejercer actividades particulares que se refieran a materias especificas o casos concretos
que deban ser analizados, informados o resueltos por el cargo que se intenta proveer o
por la CAJTA.

Representar a terceros en acciones deducidas en contra de organismos de la
Administracion del Estado, salvo que se acttie en favor de ser cényuge, hijo, adoptado

o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad inclusive o

que medie disposicién especial de ley que regule dicha representacién.




CARGO A PROVEER

Nombre del cargo : JEFE DE UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL.

N® de vacantes : 01

Titulo : Administrador Publico, Ingeniero Comercial, Ingenieria en

Control de Gestion, Contador Pablico o Auditor

Estamento : Profesional

Tipo de Concurso : Interno

Calidad juridica : Sujeta a evaluacion.
Dependencia Jerarquica : Director General

Carga Horaria : 160 Horas mensuales.
Modalidad contractual : Contrato Trabajo (Ver nota 1)
Lugar de desempefio : Region de Tarapaca

Sueldo Base Mensual : $1.661.520.- (Ver nota 2)

Nota 1.- El sistema de contratacién contempla la sujecién de la continuidad en el Servicio a una
evaluacion de desempenio del funcionario.

El funcionario mantendra vigente la modalidad de contratacién existente contenida en su actual
contrato, salvo el caso del honorario segtin se dira, siendo modificadas de modo transitorias las
clausulas contractuales relativas a las funciones, unidad en que se desempefia, lugar de
prestacion de los servicios, jornada de trabajo, remuneraciones y demds que fueren pertinentes,
conforme a las condiciones publicadas para el presente concurso.

Si el postulante seleccionado estuviere vinculado con la Corporacién mediante contrato a
honorario, se procedera a finiquitar dicha relacion y se celebrara un contrato de trabajo, por el
periodo que se indicard a continuacién. En caso que la evaluacién que deba efectuarse al
funcionario no fuere satisfactoria, el contrato concluira definitivamente.

El proceso de contratacion contempla un periodo de evaluacién en la nueva unidad que se
extendera por cuatro meses, tras lo cual el funcionario sera sometido a una evaluacién por la
Directora General, quien debera decidir acerca de la continuacién de los servicios por un nuevo
periodo de evaluacién de nuevos cuatro meses o su destinaciéon de modo definitivo. En caso que
la evaluacién de la jefatura no fuere favorable, el funcionario designado debera reincorporarse a
su anterior cargo y unidad, con las mismas condiciones contractuales permanentes que regian su
relacion con la Corporacién previo al concurso interno, particularmente, en lo relativo a la

naturaleza de su contrato, remuneracion, jornada laboral, funciones, deberes, obligaciones,




prohibiciones, y demds que fueren pertinentes, salvo el caso del contrato a honorario que
concluira definitivamente, segtin se anticipd.

En el caso que el oponente seleccionado tuviese contrato de trabajo a plazo fijo con la
Corporacién la primera designacién se hara hasta la fecha de duracién fijada en su actual
contrato, momento en que sera sujeto a evaluacién, conforme fuera sefialado en los parrafos
precedentes. Si la evaluacién no es satisfactoria el contrato de trabajo concluird de modo
definitivo; si fuese satisfactoria se decidira acerca de la continuacién de los servicios por un
nuevo periodo de evaluacién de cuatro meses o su destinacién de modo definitivo

En el caso del oponente con contrato de trabajo indefinido, se extendera una modificacién
contractual transitoria por los periodos y conforme a las condiciones sefaladas en los parrafos

segundo y cuarto precedentes.

Nota 2.- La remuneraciéon mensual comprendera, a mas del sueldo base sefialado, los mismos
bonos que el funcionario percibia de la Corporacidn a la fecha en que fuese designado en el
nuevo cargo, conforme a las directrices impartidas por el Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos. En caso que el postulante designado no perciba bono alguno, se le asignaran los bonos
de desempefio componente fijo, de modernizacién componente fijo, compensatorio en caso de ser
procedente y de zona extrema, todo ello conforme a las politicas y directrices impartidas por el

Ministerio de Justicia y Derechos Humanos para el afio en curso.

III. DE LOS REQUISITOS EXIGIBLES PARA LA POSTULACION AL CARGO QUE SE

INTENTA PROVEER

A.- Requisitos Generales:

Los (as) postulantes deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

¢) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco
anos desde la fecha de expiracién de funciones.

d) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos ni hallarse
condenado por crimen o simple delito, conforme al articulo 5° de la ley 19.653, adjuntando para
ellos Certificado de Antecedente con una antigiiedad no mayor a 30 dias habiles contados hacia

atras desde la fecha del cierre de las postulaciones.




e) Estar en posesién del titulo de Administrador Publico, Ingeniero Comercial, Ingenieria
en Control de Gestién, Contador Publico o Auditor, a lo menos de cinco afios de antigliedad a la
fecha del cierre del proceso, para lo cual el postulante debera presentar su Certificado de Titulo

original, sin ningn tipo de marcas o enmendaduras.

Para formalizar su postulacién las personas que retnan los requisitos antes sefialados

deberan completar y presentar, en papel impreso, los antecedentes respectivos, adjuntando la

siguiente documentacion:

a) Ficha de Postulacion. (Anexo 1).

b) Declaracion Jurada Simple, segtin formato adjunto.
c) Curriculum vitae, segin formato adjunto.
d) Certificado de Titulo en original, sin ningun tipo de marca o enmienda. La sola

existencia de marcas o enmendaduras en el documento implicara que no ha sido
acompanado.
e) Fotocopia de cédula de identidad.

f) Los restantes antecedentes solicitados en Anexo N? 1.

Los funcionarios que mantuvieran la documentacién exigida en este titulo para postular
al cargo en su carpeta de personal custodiada en la Unidad de Recursos Humanos de la
Corporacion, podran optar por hacer uso de dicha informacién, lo cual deberan sefialar
expresamente en su postulacién. En tales casos el oponente sera responsable de confirmar,

previamente, que la documentacion exigida en este proceso obre en la referida carpeta de

personal.

B.-  Funciones, competencias, habilidades, obligaciones y aptitudes vinculadas al

desempefio del cargo:

CARGO JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION GENERAL

»  Proponer normas de caracter técnico para la administracion de los
recursos financieros, segun las disposiciones legales.

Funciones > Elaborar y proponer el Plan de Trabajo Anual, estableciendo
Principales metas en materias financieras y presupuestarias de las que debera
informar periédicamente a la Direccién General, del estado de avance.

»  Asesorar e informar a los jefes de la institucién, en materias




presupuestarias y financieras.

>  Realizar la ejecucion presupuestaria y contable de la Corporacion
y efectuar su consolidacién sectorial, segun lo establecido por la Ley de
Administracion Financiera del Estado.

> Informar periédicamente a la Directora General el
comportamiento de la ejecucién presupuestaria y proponer eventuales
modificaciones al presupuesto.

»>  Realizar el control contable a través de la ejecucién de los analisis
de cuentas.

> Preparar, de acuerdo a la Ley, y con apoyo de la Unidad de
Recursos Humanos, los certificados anuales de renta y las declaraciones
juradas anuales para el Servicio de Impuestos Internos.

> Ejecucion, Mantencién, actualizacién y control sobre el activo fijo
institucional.

»  Supervisar la correcta y oportuna emisién de las conciliaciones
bancarias.

»  Participar a las convocarias hechas por el MINJU en temas
relativos al area.

»  Mantener actualizado el portal de Gobierno Transparente segin la
materia que le corresponda.

> Proporcionar a las diferentes unidades, segin lo solicitado, lo
relacionado con Servicios Generales, compras y mantencion de bienes
muebles e inmuebles.

>  Certificar disponibilidad presupuestaria tanto para contrataciones
de personal como para gastos de cualquier otro subtitulo.

> Otras funciones que le asigne el Director General.

»  Otras funciones inherentes al cargo.

>  Otras que se establezcan en el respectivo contrato de trabajo.

Principales
Obligaciones y

Prohibiciones

Por tratarse de recursos publicos, se hacen extensivas las obligaciones,
prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades contenidas en las
normas sobre Probidad Administrativa del DFL 1-19.653, particularmente
las contenidas en los articulos 52, 53, 54 letras a), b) y ¢) y articulo 56 y en
las demds normas correspondientes.

Si con ocasion del desempefio propio del cargo que se trata de proveer y en

el cual fuere designado el funcionario (a), le corresponda la administracién




o custodia de fondos o bienes publicos o del Estado, cualquiera fuese su
naturaleza, deberd rendir fianza o caucion suficiente para asegurar el
correcto cumplimiento de sus deberes y obligaciones en concordancia con
la normativa que rige la materia, cuyo valor serd de cargo del propio
funcionario (a) y para lo cual autoriza expresamente a la Corporacién para
que descuente de sus remuneraciones mensuales el valor que por ellas
deba pagar en las respectivas instituciones aseguradoras, de lo cual se

dejara constancia en el respectivo contrato o anexo de contrato.

%

No podra utilizar los bienes de la Corporacién con fines particulares.

El postulante seleccionado debera realizar su declaracién de patrimonio e
intereses dentro del plazo de 30 dias contado desde la fecha de asuncién
del empleo y actualizarlo en las oportunidades que la ley lo ordene.

» Debe respetar la clausula de exclusividad, conforme se establezca en el
contrato o anexo de trabajo. (Cargos Exclusivos)

» Las demas especificas que se consignen en el contrato de trabajo o anexo.

IV. DELOS ANTECEDENTES DE POSTULACION

Los(as) postulantes deberdn entregar la ficha tinica de postulacién que se anexa en el
presente documento adjuntando los antecedentes solicitados, manteniendo el orden que se indica
en el mismo.
La ficha tinica de postulacion debera dejar clara constancia de los siguientes antecedentes:
El numero de antecedentes que se acomparian,

La direccion, teléfono y correo electrénico, al cual se comunicaran los resultados.

Y V Y

El(los) cargo(s) a(los) que postula, debiendo sefialar claramente el orden de su preferencia en
caso que fueren mas de uno los llamados que se encuentren en curso.

» Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administrarén,
deberan informarlo en su postulacion para adoptar las medidas pertinentes de manera

de garantizar la igualdad de condiciones a todos los que se presenten en este proceso.

V. PLAZO MAXIMO Y LUGAR DE ENTREGA DE LOS ANTECEDENTES
A contar del dia 08 de mayo 2017, las bases y los respectivos formularios de postulacion
estaran disponibles en la pagina WEB de la Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de

Tarapaca y Antofagasta (www.cajta.cl).

El plazo para la recepcidon de postulaciones con sus antecedentes se extendera desde el dia




antecedentes de postulacion se deberan hacer llegar a la Direccién General de la Corporacién de
Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapaca y Antofagasta, ubicada en calle Plaza Prat N° 570,

ciudad de Iquique, regién de Tarapacg, en sobre cerrado con la siguiente individualizacién:

Sefiores
Corporacion de Asistencia Judicial

Regiones de Tarapaca y Antofagasta
REF: Postulacién a Concurso
Jefe de Unidad Administraciéon y

Finanzas Direccién General

DE: (Nombre completo postulante.)

La Direccion General de la Corporacién recepcionara los antecedentes de los oponentes hasta
las 13:30 horas del ultimo dia fijado para la recepciéon de postulaciones, siendo éste el
momento definitivo de cierre de las oposiciones. Las postulaciones recibidas después de la hora
sefialada se tendréan como no efectuadas.

En caso de remitir los antecedentes via correo simple o certificado, para todos los efectos, se
tendra como fecha de postulacién el dia en que el sobre conductor que contiene la postulacién y
antecedentes sea recepcionado en la Corporacién y en ninglin caso serd la fecha en que ellos
fueron depositados en la oficina de Correos o transporte de correspondencia respectiva.

Las postulaciones y los antecedentes que se acomparien deberdn ser en formato papel
impreso, de modo que no se recibiran postulaciones via electrénica o por otros medios diversos.

No se recibiran postulaciones via correo electrénico.

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera del plazo indicado.

Todas las postulaciones y sus antecedentes que fueren recepcionadas dentro de plazo
deberan ser puestas en disposicién del Jefe Regional de Administracién General y Personas de la
Region de Tarapaca, quien los pondra en conocimiento del Comité de Seleccién, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a la fecha del cierre de las postulaciones, junto con el aviso de haber

vencido el plazo de oposicién; entre tanto las mantendra bajo su custodia.

VI. DEL COMITE DE SELECCION Y LA COMISION EVALUADORA
Durante el desarrollo del proceso de seleccién se designard un Comité de Seleccién y una

Comisién Evaluadora, quienes tendrdn por misién primordial el de conducir el proceso de

seleccion a la etapa de nombrar al postulante mas idéneo para proveer el empleo.

El Comité de Seleccién estara conformado por tres miembros designados por la Director.
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General.

La Comision Evaluadora sera conformada por dos miembros designados por el Consejo
Directivo del Servicio y por un funcionario de la Corporacién designado por la Directora
General.

Los miembros del Comité de Seleccién y, en su caso, de la Comisién Evaluadora, que
tengan la calidad de funcionario del Servicio, seran las personas que estuvieren desempefiando el
respectivo cargo o empleo, sea en calidad de titular, subrogante o interino, a la época en que
tengan que comenzar a intervenir.

En caso que algin miembro del Comité de Seleccion o de la Comisién Evaluadora le
afectare alguna causal legal o reglamentaria que lo inhabilite para intervenir en el proceso,
pondra los antecedentes en conocimiento de la Directora General antes de tomar cualquier
decision respecto del proceso, caso en el cual deberd convocarse a su reemplazo.

Para sesionar el Comité de Selecciéon y la Comisién Evaluadora requeriran de la
concurrencia de mas del 50% de sus integrantes y los acuerdos se adoptaran por simple mayoria.

Los errores u omisiones que fuesen detectados por el Comité de Seleccidn o la Comisién
Evaluadora en cualquier etapa del proceso del concurso deberan ser subsanados, pudiendo
incluso disponer que el proceso se retrotraiga hasta aquella etapa en que se ha detectado el error
u omisién, a fin de ser salvado de lo cual debera dejarse constancia en el acta de la sesién
respectiva y consignado los fundamentos de tal determinacién.

El Comité de Seleccién y la Comisién Evaluadora podran requerir del apoyo de cualquier
funcionario de la institucién para el adecuado cumplimiento de sus fines, quien obrara ad

honorem.

El Comité de Seleccién estara integrado por 3 miembros y tendra por misién primordial
intervenir en la etapa de Evaluacién formal de antecedentes, en la etapa de Evaluacién
Curricular, en la etapa de Evaluacion Técnica y en la etapa de Evaluacién Psicolaboral de los
oponentes al cargo que se trata de proveer. El Comité debera constituirse dentro del plazo
méaximo de 5 dias habiles siguientes a la fecha en que el Jefe Regional de Administracién General
y Personas de la Regién de Arica y Parinacota le comunique el vencimiento del plazo de
oposicion y la recepcién de antecedentes de los oponentes.

El Comité de Seleccion sera designado por el Director General y estara integrado,
preferentemente, por quienes ocupen los siguientes cargos, sea en calidad de titular, interino o
subrogante:

a).- El Director Regional de la Regién de Tarapaca, quien lo presidira.

b).- El Asesor de Gestion y Presupuesto.

c).- El Asesor Juridico.
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No obstante, el Director General podra siempre llamar a integrar el Comité de Seleccién a
otros funcionarios que considere idéneos para desempefiar tal funcién o cuando las personas que
ocupen los cargos sefialados no puedan integrarlo.

El Comité de Seleccién levantara acta de las actuaciones y decisiones que adopte, la que
debera ser suscrita por todos sus integrantes y en ella se dejara constancia de los postulantes que
cumplen los requisitos para pasar a las siguientes etapas y aquellos que quedaran eliminados del
proceso por no cumplir los minimos requeridos; consignando los puntajes que obtuvo cada
postulante, cuando corresponda, y las razones de la exclusiéon de los oponentes que no contintian
en el proceso.

El acta debera ser puesta en conocimiento del Jefe Regional de Administracién General y
Personas de la Region de Tarapacd, quien procedera a comunicarla a los oponentes que pasen a

las respectivas etapas de evaluacidn, a fin de que concurran a participar de dicho proceso.

La Comisién Evaluadora: estara integrada por 3 miembros y tendra por misién primordial
intervenir en la etapa de Entrevista Personal de los oponentes que hubiese alcanzado dicha fase
del concurso y en las restantes etapas del proceso de seleccién que no hubiesen sido conocidas
por el Comité de Seleccién y hasta la elaboracion de la terna o propuesta que se efectie al
Director General.

La Comision se constituird en la oportunidad en que fuere convocada por el Jefe Regional de
Administracién General y Personas de la Regién de Tarapacd, en la fase del proceso en que le
corresponda intervenir. El Jefe Regional de Administracién General y Personas de la Region de
Tarapaca se encargara de remitirles todos los antecedentes respectivos del proceso de seleccién.

La Comisién Evaluadora estara integrada, preferentemente, por quienes ocupen los
siguientes cargos:

a) Dos miembros designados por el Consejo Directivo, que representen a la regién de
Tarapaca.
b) Asesor de Gestién y Presupuesto, designado por la Directora General.

No obstante, el Consejo Directivo o la Directora General podra siempre llamar a integrar la
Comisién Evaluadora a otras personas o funcionarios que consideren idéneos para desempefiar
tal funcion.

La Comisién Evaluadora levantara acta de las actuaciones y decisiones que adopte, la que
debera ser suscrita por todos sus integrantes y en ella se dejara constancia de los puntajes
obtenidos por cada uno de los postulantes, con indicacién de la némina de oponentes que
conformaran la terna en caso de que haya lugar a ello o la nominacién de él o los oponentes que

han llegado a la etapa final; asi también dejara testimonio de los postulantes que han sido

excluidos y las razones para ello.
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El acta y la terna que al efecto se elabore debera ser puesta en conocimiento del Jefe Regional
de Administracién General y Personas de la Region de Tarapaca, quien procedera a comunicarla

a la Directora General, para la decision final sobre el concurso.

VII. PROCESO DE SELECCION

La evaluacion de los postulantes constara de cuatro etapas:

I. ETAPA: EVALUACION FORMAL DE ANTECEDENTES

En esta etapa el Comité de Seleccién debera verificar si los postulantes han formulado su
oposicion al cargo dentro de los plazos establecidos y cumpliendo las formas determinadas en las
presentes bases.

El Comité de Seleccién se encuentra autorizado para eliminar del proceso a los postulantes
que no cumplan con las formalidades exigidas en las presentes bases, de lo cual deberd dejarse
constancia en el Acta respectiva.

La presente etapa no contempla la asignacién de puntaje alguno que influya en la calificacién
final, sin embargo, el cumplimiento de las formalidades exigidas autorizara al postulante a
continuar en el proceso de seleccién y pasar a la etapa siguiente, por el contrario, quienes no
cumplan con tales exigencias no pasaran a la etapa siguiente.

A los postulantes que pasen a la siguiente etapa se les informara en la pagina web de la

CAJTA www.cajta.cl, informando los R.U.T de los candidatos preseleccionados.

II. ETAPA: EVALUACION CURRICULAR
A esta etapa sélo accederan aquellos oponentes que hubiesen pasado la etapa previa de
evaluacion formal de antecedentes.
La presente etapa se compone de los factores asociados a la experiencia laboral, tanto en lo
relativo a la experiencia laboral general y el desempefio de cargos similares, asi como la

formacioén profesional o de nivel educacional que posea el oponente.

Acreditacién de la Experiencia laboral: Los oponentes podran acreditar su experiencia
laboral, tanto en el ambito publico como privado.
i).- Desempefio Sector Privado: Los oponentes podran acompafiar certificados de
antigliedad laboral extendidos por el empleador, sea éste una persona natural o juridica, donde
se certifique la experiencia laboral del postulante, con indicacién de la fecha de inicio y término

de la relacion laboral y de las funciones realizadas, o en su defecto, finiquito o contrato que

acredite el periodo de desemperio.
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ii).- Desempeiio Sector Publico: Los oponentes podran acompaniar certificados extendidos
por el jefe o encargado de la unidad o departamento de personal de el o los servicios publicos en
los cuales se ha desempefiado, sefialando la calidad juridica (planta, contrata, honorario o cédigo
del trabajo), con indicacién de la fecha de inicio y término de la relacién y las funciones

realizadas o copia del decreto o resolucién que acredite fecha de inicio y/o término de la relacién.

Acreditacién Formacién profesional o educacional y capacitacion: Para la acreditacién del

perfeccionamiento los postulantes deberén presentar los certificados correspondientes mediante
copia legalizada ante notario.

Los postulantes deben identificar claramente si las certificaciones corresponden a Doctorados,
Magister, Diplomados, Seminarios, Licenciaturas, Titulos Profesionales u otras especializaciones.

Los postulantes deberan ademas acreditar las horas de duracion de cada uno de los
Diplomados, Seminarios u otras especializaciones, siendo validos para el presente proceso
aquellos que acrediten un minimo de 80 horas curriculares.

Los funcionarios que mantuvieran la documentacién exigida en este titulo para postular al
cargo en su carpeta de personal custodiada en la Unidad de Recursos Humanos de la
Corporacion, podran optar por hacer uso de dicha informacién, lo cual deberan sefialar
expresamente en su postulacion. En tales casos el oponente serd responsable de confirmar,
previamente, que la documentacién exigida en este proceso obre en la referida carpeta de
personal.

A los postulantes que pasen a la siguiente etapa se les informard en la pagina web de la
CAJTA www.cajta.cl, el lugar y fecha en que se realizard la siguiente etapa de evaluacién,

informando los R.U.T de los candidatos preseleccionados.

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PJE | MAXIMO | MINIMO
Uno o mas Doctorados o Magister
Estudios de relacionados con el empleo (sdlo 50
Especializacién titulados)
(Acreditados mediante Uno o més Diplomados relacionado
Eskidios i certificado respectivo) con el empleo (sélo titulados) 24
relacionado con el
’(::ursos .c!e empleo No presenta documentos que 10
ormacion acrediten estudios de especializacién
Educacional
y de Capacitacion y Posee 30 horas o més horas de 160 100
capacitacién Perfeccionamiento capacitacion 30
relacionado con el
empleo acreditados Posee menos de 30 horas de
mediante certificado capacitacién. #
que sefiale fecha y
horas cronolégicas No presenta documentos gque 10
realizadas. acrediten horas de capacitacién
Experiencia Experiencia en ejercicio Posee mas de 10 afios de experiencia
Laboral de la profesion en ejercicio de la profesion =
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acreditados mediante Posee més de 5 afios y hasta 10 afios
certificado respectivo de experiencia en ejercicio de la 30
profesion
Posee hasta 5 afos de experiencia
relacionada en ejercicio de la 20
profesién, o bien, no acredita
mediante certificacion respectiva
Experiencia Especifica Posee mas de 5 afnos de experiencia 30
acreditada en empleos en direccion de equipos de trabajo
de jefatura o de Posee mas de un afio y hasta 5 afios
direccién de personal a de experiencia en direccion de 20
su cargo, acreditados equipos de trabajo
mediante certficado Posee hasta un afio o No posee
respectivo u otro experiencia en direccién de equipos 10
antecetente. de trabajo o bien no acredita.

IIIl. ETAPA: EVALUACION TECNICA.

La etapa de Evaluacion Técnica se desarrollara en el dia y hora en que sea fijada, en
presencia del Comité de Seleccion.

En esta etapa se evaluaran las competencias técnicas para el desempefio de la funcién
requerida, pudiendo desarrollarse en una sola sesién o programarse en distintas fechas, segin
fuere la cantidad de oponentes y la capacidad logistica necesaria para su desarrollo.

La evaluacién técnica contemplara una serie de preguntas y de respuestas que se generaran
de manera verbal respecto de materias relativas a la profesién de Abogado y tematicas referidas
al cargo que se intenta proveer. Por medio de esta via se privilegiara una alternativa que permita
mantener el mayor grado de imparcialidad e igualdad de condiciones entre todos los postulantes.

Los conocimientos técnicos que seran objeto de medicion, podran estar contenidos dentro de
las siguientes tematicas:

- Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del

Estado.

- Ley N°19.653 sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos de la Administracién

del Estado.

- Ley N°19.886, sobre Contratos Administrativos de suministro y prestacién de servicios.

- DL 799 que establece disposiciones que regulan el uso y circulacién de vehiculos estatales.

- DL 1263 sobre Administracion Financiera del Estado.

- DL 1939 sobre Adquisicién, administracion y disposicion de bienes del Estado.

- Reglamento Interno de la CAJTA

- Manual de Obtencién de Personal en las CAJ.
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FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PJE MAXIMO | MINIMO
Sobre 90% logro 100
Sobre 75% y 90% de
Pruebas de 3 75
Prueba Técnica logro
Conocimientos 100 50
Sobre 60% a 75% de .
logro
60% de logro o0 menos 2D

Se entendera el 100% de logro como aquel equivalente al puntaje méximo obtenido por él

o los postulantes con el mayor niimero de respuestas correctas, siempre y cuando éstas no sean

inferiores al 50% del total.

IV. EVALUACION PSICOLABORAL

Esta etapa contempla la aplicacién de una entrevista por la cual se evaluard objetivamente
la aptitud especifica para desempefiar el cargo requerido, en la cual se aplicaran instrumentos de
evaluacién psicolaboral de empleo segin el perfil del cargo que es requerido, la cual serd
efectuada por profesional del 4rea de la psicologia.

Podréan eximirse de esta etapa los postulantes que tengan un informe psicolaboral vigente,
es decir, que se hubiese aplicado por la Corporacién en los tltimos seis meses contados hacia
atras desde la fecha en que se puso término al cierre del periodo de postulaciones consignado en
las presentes bases, siempre y cuando, el perfil y las competencias medidas sean idénticas al
proceso vigente en este concurso y que el resultado de la medicion arroje que el oponente “Se
ajusta al perfil del empleo” o “Se ajusta al perfil del empleo con reparos”.

En caso que el postulante tuviese un informe psicolaboral vigente con resultado de “no se
ajusta al perfil del empleo”, la Comité de Seleccion se reservara el derecho de aplicar o no una
nueva evaluacién para tales efectos.

Seran objeto de medicién las siguientes Competencias:

- Liderazgo

- Compromiso Organizacional

- Orientacién al usuario interno/externo

- Trabajo en equipo/Colaboracién

- Comunicacién

- Iniciativa/Creatividad

- Adaptacién al cambio/Flexibilidad

- Capacidad de planificacion y organizacién
- Negociaciéon

- Motivacion logro.

- Anticipacion y enfrentamiento de conflictos

- Capacidad de trabajo bajo presion.
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Efectuada la evaluacion psicolaboral el Comité de Seleccién se reunira para determinar la
nomina de los postulantes que hubieren obtenido el puntaje minimo requerido.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo requerido no pasaran a la etapa
siguiente y, por tanto, quedara eliminados del proceso de seleccién.

A los postulantes que cumplan con el puntaje minimo requerido se les informara en la

pagina web de la CAJTA www.cajta.cl, informando los R.U.T de los candidatos preseleccionados.

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PIE MAXIMO MINIMO
Se ajusta al perfil del
100
empleo
Competencias . .
. Adecuacion Se ajusta con
especificas para L ] .
~ Psicoldgica para observaciones al perfil 75 100 75
el desempeno de
. el empleo del empleo
la funcion
No se ajusta al perfil -
del empleo

V. ENTREVISTA PERSONAL
Esta etapa consiste en la Entrevista Personal efectuada a los postulantes por la Comision
Evaluadora cuyo objetivo es poder determinar si el postulante cumple o no con las exigencias
para ejercer adecuadamente el empleo a partir de la informacién obtenida en las etapas previas.
La apreciacion global se realiza sobre una pauta donde se evaltian distintos factores por
puntuacion aplicada por igual a todos los postulantes al empleo y, conforme al resultado, la
Comision Evaluadora evaluara a los postulantes que se acerquen de manera dptima al perfil

requerido y definido en las presentes bases.

FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PIE MAXIMO MINIMO
Muy Adecuado 100
‘ Adecuado 75
Apreciacion Entrevista Adecuado con 100 50
Global Personal Observaciones >0
No adecuado 25

Los postulantes que no alcancen las puntuaciones minimas exigidas quedaran eliminados
del proceso.
A los postulantes que alcancen el puntaje minimo exigido les informara en la pagina web

de la CAJTA www.cajta.cl, informando los R.U.T de los candidatos.
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VI. INFORME DEL PROCESO, PROPUESTA Y DESIGNACION DE LA PERSONA

SELECCIONADA

La Comision Evaluadora elaborard un acta final que serd suscrita por todos sus
integrantes, en la cual debera contener la némina general de todos los oponentes que hubiesen
participado en las etapas en que intervino la Comisién y las razones por las cuales alguno o
algunos no fueron accediendo a las diversas etapas establecidas en las bases del proceso
concursal.

La Comisién Evaluadora dejara constancia de los nombres de los postulantes que
hubiesen obtenido la clasificacién de “postulante idéneo” para ocupar el cargo que se trata de
proveer. Asimismo, la Comision se reservara el derecho de no recomendar a aquellos postulantes
con calificacion “Adecuado con Observaciones” en atencién a la importancia de la misma.

En el evento de contarse con tres o més postulantes idéneos, la Comisién Evaluadora
procedera a confeccionar una terna o quina, segin corresponda, compuesta por aquellas
personas cuya calificacién ha sido la mas alta, de entre las cuales sera seleccionada la futura
contratacion por parte del Director General.

En caso que existieran dos o méas de oponentes con igual calificacién el lugar que les
corresponda en la quina o terna sera determinado por orden alfabético del apellido paterno y
luego materno y finalmente su nombre de pila.

En caso que no existan candidatos que hubiesen superado todas las etapas en nimero
suficiente para conformar terna, la Comisién Evaluadora informara de aquellos que alcanzaron la
etapa final y el Director General estara habilitado para decidir si selecciona de entre los dos o el

unico postulante que hubiere llegado de la dltima fase.

Toda la informacién generada durante el proceso concursal sera remitida al Jefe Regional
de Administracién General y Personas de la Regién de Tarapacd, quien procedera a elaborar el
informe final con los antecedentes que fueren proporcionados por el Comité de Seleccién y la
Comision Evaluadora en el cual debera dejar constancia de las diferentes etapas del proceso, con
indicacion de los nombres de todos los oponentes, de aquellos que no continuaron expresando
las razones de ello, la némina de los postulantes que hubieren completado todo el proceso de
seleccion con los puntajes obtenidos y los nombres de los postulantes que hubiesen obtenido la
clasificacién de “postulante idéneo” para ocupar el empleo objeto del presente proceso, con
indicacion de la quina o terna elaborada por la Comisién Evaluadora o de los dos o el tinico
oponente que ha cumplido con todas las etapas del proceso.

El Director General tendrd un plazo de 10 dias habiles contados desde la recepcién del

informe final que le fuere remitido por el Jefe Regional de Administracién General y Personas de
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la Regién de Tarapacd, para designar a la persona seleccionada, periodo en el cual podra citar a

los oponentes propuestos y entrevistarse con ellos, si lo estima necesario.

VII. OBSERVACIONES AL PROCESO

Los postulantes tendran un plazo maximo de 02 dias habiles para realizar observaciones
al proceso, contados desde la fecha de publicacién de los resultados de cada etapa, el que debera
realizarse mediante correo electrénico dirigido al Jefe Regional de Administraciéon General y
Personas de la Region de Tarapacs, a la casilla institucional (evelyn.jofre@cajta.cl) a la casilla que
se informe en caso de existir variaciones.

El Jefe Regional de Administracion General y Personas de la Regién de Tarapaca, debera
remitir las observaciones que se formulen durante el proceso al Comité de Seleccion y/o a la
Comision Evaluadora, segun fuere la etapa respectiva, para que se pronuncien sobre ellas dentro
del plazo de 05 dias habiles. La respuesta debera ser remitida por el Jefe Regional de
Administracion General y Personas de la Region de Tarapaca al oponente dentro de 02 dias
habiles de recibido el pronunciamiento.

Tanto la observacién presentada por el postulante como su respuesta sera de caracter
publico. La contestacién se realizard al postulante interesado mediante correo electrénico

provisto para tales efectos y difundida en la pagina web institucional.

VIII. DERECHO A DECLARAR DESIERTO EL PROCESO
El Director General se reserva el derecho de declarar desierto o suspender el concurso,
cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de tales decisiones

se incluiran en el informe de evaluacién correspondiente o en la Resolucién respectiva.

IX. CONTRATO

Designada la persona que ha sido seleccionada para ocupar el cargo, el Director General
remitira los antecedentes la Unidad de Recursos Humanos de la Corporacién, para que se
proceda a la notificacién del postulante, quien en un plazo no superior a los 02 dias habiles
siguientes desde su notificacién, deberd manifestar si acepta el cargo y luego acompanar la
documentacioén, en original, que le sea requerida para la redacciéon del contrato o su
modificacién, segin corresponda, entre los que podran estar:

° Certificado de Titulo original

° Certificado de Nacimiento
° Certificado de Incorporacién a Sistema Previsional
° Certificado de Incorporacion a Sistema de Salud

19




° Declaracion Jurada Simple de no estar afecto a las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en los articulos 54 a 56 de la ley de bases generales de la
Administracion del Estado y de no estar condenado por crimen o simple delito. La falsedad de
esta declaracién, hara incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal.

° Péliza de Fianza funcionaria.

En caso que la persona seleccionada no acepte el cargo o no manifieste su aceptacion
dentro del plazo sefialado o no acomparia la documentacién que le sea requerida, el Director
General tendra la facultad de designar a alguna de las restantes personas propuestas por la
Comisién Evaluadora, tras lo cual se cumplira con el mismo procedimiento antes sefialado,
pudiendo también optar por declarar desierto el concurso conforme a la facultad que consigna en
el titulo VII de estas bases.

El resto de los postulantes que no han sido seleccionados se entenderan como notificados

de los resultados del proceso, mediante la publicacién que se efectuard en la pagina web

institucional.

Duracion del contrato

Ver Nota 1 de estas bases.

X. DEVOLUCION DE ANTECEDENTES

La documentacién de postulacion no sera devuelta en ningtn caso y quedara bajo la custodia
de la Unidad de Recursos Humanos.

En consideracién a que los documentos empleados durante el proceso concursal son de
propiedad de la CAJTA, especialmente los informes psicolaborales, los que tienen el caracter de
reservados, los postulantes que deseen acceder a sus propios informes podran tomar
conocimiento de ellos de manera personal por medio del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

de la Corporacion (I), ocasion en que se les informara de los resultados.

XI. NORMAS GENERALES

La Corporacidn de Asistencia Judicial de las Regiones de Tarapacd y Antofagasta, se reserva
el derecho de hacer modificaciones o cambios a las bases, las que oportunamente seran
comunicadas a través de los mismos medios por los cuales estas bases se hacen publicas.

El periodo de postulacién establecido en estas bases es obligatorio para los postulantes y
el incumplimiento del mismo implicard su exclusién del proceso de seleccién.
El concurso tendra una duracién estimativa de 60 dias habiles, el que podrad ser

modificado si se diesen las siguientes situaciones:
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a) En la eventualidad de que se reciba una cantidad de postulantes tal que haga que
el proceso de evaluacién dure mas de lo estimado. Esta recepcion de antecedentes debera ser
igual o superior a 10.

b) Que, conforme a la contingencia interna de la Corporacidn, sea necesario enfocar
todos los recursos y esfuerzos a resolver otro proceso de seleccion.

C) Otras que el Comité de Seleccion o la Comision Evaluadora establezcan durante el
proceso de evaluacion.

Cuando en las presentes bases se haga referencia al Jefe Regional de Administracién
General y Personas de la Regién de Tarapaca se entendera que se alude a la persona que esté
ejerciendo el referido cargo como titular, suplente o interino. En ausencia de dicho funcionario
obrara en su reemplazo la Jefe Regional de Administraciéon General y Personas de la Regién de

Arica y Parinacota de la Corporacion.




ANEXO N°1
FICHA DE POSTULACION
CONCURSO INTERNO PARA PROVISION DE EMPLEO DE
JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECCION GENERAL.

1. ANTECEDENTES PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
RULT. DIRECCION COMUNA
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREQ ELECTRONICO

SENALE SI PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA
IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE
SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

MARCAR
CON UNA X EN CASO DE RESPUESTA AFIRMATIVA, SENALAR CUAL:
S1 NO

2. DOCUMENTOS PRESENTADQS

UsoO
DOCUMENTO N° DCTOS. N° PAGINAS DEPTO
RR.HH.

Anexo N°1 : Ficha de Postulacidon

Certificado de Titulo Profesional Original

Fotocopia Cédula Nacional de Identidad

Certificado de Antecedentes

Anexo N°2: Declaracion Jurada Simple.

Anexo N°3: Declaracién Jurada Simple.

Certificado Estudios de Especializacién

Certificado Capacitacién




3. DECLARACION:

« Aceptacion integra de las Bases del presente Concurso, a las cuales me someto desde ya
- Mi disponibilidad real para desempefiarme en la Institucién que realiza esta convocatoria.
« No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion

deficiente, o por medida disciplinaria, en los Gltimos cinco aros.

FIRMA DEL POSTULANTE

FECHA: HORA:




ANEXO N*=2

DECLARACION JURADA SIMPLE

Por medio de la presente declaracién Jurada, yo , RUT

, certifico que no me encuentro Inhabilitado (a) y tampoco tengo

ninguna de las Incompatibilidades Administrativas, que se encuentran establecidas en
los articulos 54, 55 y 56 del DFL 1-19.653 “Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado”.

Para constancia, firma.

RUT N°

Se extiende el presente Certificado a solicitud de la Corporacién de Asistencia Judicial de

las Regiones de Tarapaca y Antofagasta.

Arica, a XX dias del mes de enero de dos mil diecisiete.
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA SIMPLE

Por medio de la presente declaracion Jurada, yo , RUT

, certifico que (SI) o (No) presto servicios, en otro Servicio Publico en

nuestro pais, diverso al de la Corporacién de Asistencia Judicial de las Regiones de

Tarapacéa y Antofagasta.

Para constancia, firma.

Se extiende el presente Certificado a solicitud de la Corporacién de Asistencia Judicial de

las Regiones de Tarapaca y Antofagasta.

Arica, a XX dias del mes de enero de dos mil diecisiete.
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Anexo 4
CURRICULUM VITAE

1. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

CEDULA IDENTIDAD (RUT) ESTADO CIVIL FECHA NACIMIENTO (DD-MM-AA)
DIRECCION PARTICULAR

CALLE N° COMUNA CIUDAD

2. TITULO(S) PROFESIONAL(ES)

(*) Completar cronoldégicamente desde el mas reciente al mas antiguo, para efectos de evaluacion de
etapas solo serédn considerados los que presenten el respectivo certificado que lo acredite, y en el caso del Titulo

profesional debera ser certificado o titulo original.

TITULO

INSTITUCION

INGRESO (mes-afio)

EGRESO (mes-ario)

FECHA TITULACION (dia-mes-afio)

DURACION DE LA CARRERA (N° semestres)

TITULO

INSTITUCION

INGRESO (mes-afio)

EGRESO (mes-aio)

FECHA TITULACION (dia-mes-afio)

DURACION DE LA CARRERA (N° semestres)

TITULO

INSTITUCION

INGRESO (mes-aiio)

EGRESO (mes-aiio)

FECHA TITULACION (dia-mes-afio)

DURACION DE LA CARRERA (N° semestres)

3. ESTUDIOS DE POST TITULO (DOCTORADO-MAGISTER-DIPLOMADOS)

(*) Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Pos titulo efectivamente cursad

los demés no seran considerados en la etapa de evaluacién.
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NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio)
NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-ano) HASTA (mes-afio)
NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio)
NOMBRE POST TITULO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio)

4. CAPACITACION

(*)Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Cursos efectivamente
realizados durante los Gltimos afios indicados en el punto 4.3.2 letra d), el cual debera indicar

claramente la fecha de realizacién y horas cronolégicas. Los demas no seran considerados en la etapa
de evaluacién.

NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-ario) N° HORAS
NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-aiio) HASTA (mes-afio) N° HORAS
NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-afio) HASTA (mes-afio) N° HORAS
NOMBRE CURSO Y/O SEMINARIO INSTITUCION
DESDE (mes-aio) HASTA (mes-afio) N°® HORAS




5. ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO

(*) Sélo cuando corresponda, indicando sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten

Experiencia y referencias comprobables.

CARGO

INSTITUCION O EMPRESA

DURACION
DEL CARGO

HASTA
(dd-mm-aa)

DESDE
(dd-mm-aa)

UNIDAD DE DESEMPENO

FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)

DATOS DE REFERENCIAS

TELEFONO
CONTACTO

NOMBRE EMPLEO

6. TRAYECTORIA LABORAL

(*)Indicar sélo aquellos por los cuales adjunta Certificados que acrediten Experiencia y referencias

comprobables.

CARGO

INSTITUCION O EMPRESA

DURACION
DEL CARGO

DESDE
(dd-mm-aa)

HASTA ]
(dd-mm-aa)

UNIDAD DE DESEMPENO

FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)

DATOS DE REFERENCIAS

TELEFONO

NOMBRE EMPLEO

CONTACTO
CARGO

INSTITUCION O EMPRESA

i DESDE HASTA DURACION
UNIDAD DE DESEMPENO

(dd-mm-aa) (dd-mm-aa) DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)

DATOS DE REFERENCIAS




e TELEFONO
NOMERE CONTACTO
CARGO
INSTITUCION O EMPRESA
o DESDE HASTA DURACION
UNIDAD DE DESEMPENO
(dd-mm-aa) (dd-mm-aa) DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES (FUNCIONES REALIZADAS Y PRINCIPALES LOGROS)

DATOS DE REFERENCIAS

TELEFONO
NOMBRE EMPLEO
CONTACTO

7. INFORMACION ADICIONAL

MARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA
IDIOMA HABLADO ESCRITO HABLADO Y ESCRITO

MARQUE CON UNA X SEGUN CORRESPONDA
USUARIO COMPUTACIONAL BASICO MEDIO AVANZADO
Internet
Word
Excel
Power Point
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